RN TALENTO HUMANO

MODULO: Talento Humano
OPCION: Parametrizacion y creacién de unidades administrativas

OBJETIVO:
Crear correctamente de las unidades administrativas

PROCEDIMIENTO:

Para parametrizar los tipos de movimientos de personal en el sistema, seguimos los

siguientes pasos:

1. En la pantalla principal elegimos la opcién de Talento Humano para ingresar al

modulo:
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2. Damos un clic en la barra lateral:

G 3

IMICID TALEMTD HL

Gestidn Tdento Humano

Cargo

Lakboaral
1 Unidades &
3C|:|nfigure
Mamins
L

3. Enlalista de opciones desplegadas, nos dirigimos al apartado de
PARAMETROS y escogemos UNDADES ADMINISTRATIVAS:




TALENTO HUMANO
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4. Visualizaremos las unidades administrativas en forma de arbol, verificando asi
las coordinaciones principales y areas de cada coordinacion.

B Unidades Administrativas
B Matriz
B DIRECCION EJECUTIVE
@ ASESORIS DE LA DIRECCION
[ DIRECCION LEGAL
# AREA DE COMUMICACION
Z COORDIMACION DE PLAMIFICACION
Z COORDIMACION DE SISTEMAS
# ARES DE COMTROL IMTERMG
B DIRECCION ADRIMISTRATIVA, FINAMCIERS,
# DIRECCION TECHICA
@ DIRECCION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTLRS,
E COORDIMNACION DE CARACITACION ¥ MEDIOS DE WIDA,
@ AREA DE CAPACITACION ¥ FORMACION
@ AREA ORIENTACION LABORAL ¥ MEDIOS DE WIDA,

B COORDIMACION DE EMPREMDIMIENTO ¥ DESSRROLLO EMPRESARIAL




TALENTO HUMANO

5. Sidesea editar las unidades administrativas ya existentes, de clic en el nombre
de la unidad:

= Unidades Administrativas & Actualizacidn de Inforracidn

B Unidades Administrativas

B hdatriz

B DIRECCION EJECUTIE

F ASESORIA DE LA DIRECCION/
& DIRECCION LEGAL

& ARES DE COMUMICACION

& COORDIMACION DE PLAMIFICACION

& COORDIMACION DE SISTERAS

& ARES DE COMTROL INTERMO

B DIRECCION ADMIMISTRATIE FINAMCIERS
& ARES DE TALEMTO HUMAMO

& AREAS FIMAMCIERA,

& ARES ADMIMISTRATIE,

& DIRECCION TECHICA

# DIRECCION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA,

6. En esta pestana veremos la informacién y la editamos si lo requerimos, una

vez realizados los cambios pertinentes, guardamos con el boton GUARDAR
que se encuentra en la parte superior derecha:

2 Unidades Administrativas & Actualizacién de Informacian

) EDITAR REGISTRO TRANSACCION ? =

Origen DIRECCIGN EJECUTIVE

14 5 Estado s

Unidad COORDIMACION DE PLANIFICACION

Ambita PROYECTOS

Competencias

Productos
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CREAR UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Para crear una nueva unidad administrativa, nos dirigimos a la segunda

i= Unidades Administraty & Actuslizacin de Infarmacin < ————
[#ll EDITAR REGISTRO TRANSACCION ? + MNuevo
Qrigen DIRECCIGN EJECLITIVA, M
Id 5 Estado 5 v

Unidad | COORDINACION DE PLANIFICACIGN
Arnbita PROYECTOS -

Cornpetencias

Productos

2. Damos clic en +NUEVO para ingresar la informacion del area nueva.

£E Unidades Administrativas & Actualizacion de Infarmaciin ———
2] EDITAR REGISTRO TRANSACCION ? + Nuevo
Origen | DIRECCIGN EJECUTIVA .
I 5 Bado | s v

Unidsd  COORDINACIGN DE PLANIFICACION
Ambito PROYECTOS v

Cornpetencias

Productos

3. Completamos la informacién solicitada y al terminar damos clic en el icono
GUARDAR ubicado en la parte superior derecha:

iZUnidades Administrativas & Actualizacion de Informacién \

[Z] EDITAR REGISTRO TRANSACCION ? e
Qrigen DIRECCION EJECUTIVE v
Id 5 Estado s v

Unidad COORDIM&CION DE PLANIFICACION
Ambito PROVECTOS v

Competencias

Productos

Con ellos podremos editar o crear nuevas unidades administrativas o coordinaciones.



